Dyrektor
Szkoty Podstawowej nr 162 im. Jana Nowaka - Jezioranskiego w todzi
Ogtasza nabér kandydatéw do pracy
Na stanowisko:

Giowny Ksiegowy

Miejsce wykonywania pracy:

Szkota Podstawowa nr 162 im. Jana Nowaka — Jezioranskiego w todzi ul. Powszechna 15
Nazwa stanowiska pracy: gtéwny ksiegowy

Wymiar etatu: petny etat

Rodzaj umowy: umowa o prace

Wyksztatcenie wymagane: wyksztatcenie srednie, wyisze

Praca: od poniedziatku do pigtku

Data publikacji ogtoszenia: 04.07.2022 r.

Termin sktadania ofert: 19.08.2022 r.

Warunki pracy na stanowisku:

e siedziba szkoty — £ddz ul. Powszechna 15 (budynek jest przystosowany dla 0séb z dysfunkcjg

narzadu ruchu),
e praca przy komputerze,
e praca w pozycji siedzacej.

Wymagania niezbedne (konieczne):

e posiadanie obywatelstwa polskiego,

e petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,
spetnienie jednego z ponizszych warunkow:
v"ukohiczenie ekonomicznych jednolitych studidéw magisterskich, ekonomicznych
wyzszych studidw zawodowych, uzupetniajgcych ekonomicznych studidw
magisterskich lub ekonomicznych studiow podyplomowych i posiadanie co
najmniej 3-letniej praktyki w ksiegowosci,



v

v
v

ukonczenie Sredniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej o kierunku
rachunkowos¢ i posiadanie co najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci,
wpisanie do rejestru biegtych rewidentédw na podstawie odrebnych przepiséw,
posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych albo s$wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajgcego do
ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydanego na podstawie
odrebnych przepisow.

znajomos¢ obowigzujacych przepisdéw prawa pracy, podatku dochodowego od oséb

fizycznych, podatku VAT, ubezpieczen spotecznych, ustawy o finansach publicznych,

ustawy o rachunkowosci, ustawy prawo zamdwien publicznych

Wymagania dodatkowe (pozadane):

e umiejetnosc¢ biegtej obstugi komputera (Ms Office),

e umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

e doswiadczenie zawodowe w ksiegowosci w jednostkach oswiatowych,
e znajomos¢ obstugi programu ksiegowego VULCAN

e bardzo dobra umiejetnos¢ organizacji pracy,

e umiejetnos¢ obstugi programu PLATNIK,

e preferowana znajomos¢ programu Ptace i Kadry firmy PROGMAN,

e znajomos¢ obstugi systemdw bankowosci elektroniczne;j,

e umiejetnos¢ rozliczania Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

Do zakresu zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato w szczegélnosci:

sporzgdzanie planéw budzetowych,

sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej i budzetowej,

kontrola realizacji planéw i wydatkéw budzetowych,

przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

prowadzenie petnej ksiegowosci placéwki oraz naliczanie wynagrodzen,
sporzadzenie deklaracji do Urzedu Skarbowego,

przygotowanie deklaracji do VAT 7C,

sporzadzanie sprawozdan GUS, deklaracji PEFRON, dokumentéw do ZUS
prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych-sprawozdania, plany,
finansowe rozliczanie inwentaryzacji,

rozliczanie rocznych dochoddéw pracownikow,

przygotowywanie danych sprawozdawczych do SIO,

sprawowanie kontroli formalno-prawnej i rachunkowej wszystkich dowodéw ksiegowych oraz

innych dokumentéw powodujgcych skutki finansowe,

wykonywanie innych zadan wynikajgcych z polecen przetozonego obowigzujgcych przepiséow

prawa, statutu i aktéw prawnych normatywnych pracodawcy.

Oferta kandydata musi zawierac:

list motywacyjny,
curriculum vitae,



e kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienia (wymagany druk
kwestionariusza do pobrania na stronie BIP szkoty),

e kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie oraz ewentualne
dodatkowe uprawnienia i kwalifikacje,

e kserokopie dokumentéw potwierdzajgce dotychczasowy przebieg zatrudnienia,

e oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

e oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych oraz ze nie toczy sie wobec kandydata postepowanie karne,

e oswiadczenie, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

e oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie przez Szkote Podstawowag nr 162 im. Jana
Nowaka-Jezioranskiego w todzi danych osobowych wykraczajgcych poza wymadg ustawowy, a
zawartych w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla jego
realizacji i dokumentacji, zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE)2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych).

e zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwskazan do wykonywania zawodu Gtéwnego
Ksiegowego.

W przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentéw w jezyku obcym, nalezy dotaczy¢ ich

ttumaczenie na jezyk polski dokonane bezposrednio przez kandydata albo biuro ttumaczen, albo

ttumacza przysiegtego.

Oswiadczenia, list motywacyjny oraz kwestionariusz osobowy muszg by¢ wtasnorecznie podpisany
(brak podpisu powoduje niespetnienie wymagan formalnych).

Dokumenty aplikacyjne w zamknietej kopercie, opatrzonej imieniem, nazwiskiem i adresem zwrotnym
kandydata oraz dopiskiem Nabdr na stanowisko gtéwny ksiegowy nalezy ztozy¢ osobiscie lub przestac
na adres:

Szkota Podstawowa nr 162 im. Jana Nowaka - Jezioraniskiego w todzi
ul. Powszechna 15
93 —321 t6dz
w terminie do dnia: 19.08.2022 r. do godziny 16.00

Za date doreczenia uwaza sie date otrzymania dokumentéw przez Szkote Podstawowg nr 162 im. Jana
Nowaka — Jezioranskiego w todzi (date wptywu). Dokumenty doreczone po ww. terminie sktadania
nie bedg rozpatrywane. Osoby spetniajagce wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu, zostang
powiadomione indywidualne o terminie i miejscu dalszej rekrutacji. Osoby, ktorych oferty zostang
odrzucone, nie bedg informowane.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze zostang dotgczone do jego akt osobowych.



Dokumenty pozostatych kandydatéw bedy przechowywane w sekretariacie szkoty przez okres
1 miesigca od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru. W tym okresie kandydaci bedg mogli
odbierac swoje dokumenty osobiscie za pokwitowaniem. Szkota nie odsyta dokumentéw kandydatom.
Po uptywie 1 miesigca od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru, nieodebrane dokumenty
zostang protokolarnie zniszczone.

Osoba wybrana w naborze do zatrudnienia zobowigzana jest w terminie 7 dni roboczych od
powiadomienia o wyborze do przedtozenia w szkole oryginalnych dokumentéw umozliwiajgcych
zawarcie umowy o prace, pod rygorem uznania rezygnacji ze ztozonej oferty.



